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VELKOMMEN SOM PROJEKTLEDER! 
Som frivillig projektleder sikrer du, at der er sammenhæng mellem den projektaktivitet, du er projektleder for, og 
den vision, og de værdier og mål, vi, som et samlet RBU, arbejder efter. 

Tak, fordi du brænder for opgaven, har lyst til at samle frivillige om et fælles projekt og har mod på at styrke og 
involvere børn og unge i udsatte positioner i at forme deres egen fremtid. Tak, fordi du vil være med! 

 

 
 

  

PROJEKTLEDERROLLEN 

Denne vejledning er til dig som ny projektleder i Red Barnet Ungdom. Da Red Barnet Ungdom har mange 
forskellige indsatser, kan der være afvigelser gældende fra indsats til indsats – men fortvivl ej, det vil din 
kontaktperson på sekretariatet guide dig i.  

Som projektleder har du ansvaret for en projektaktivitet og en frivilliggruppe. Du skal kunne bevare 
overblikket og prioritere de rette opgaver på de rette tidspunkter. Dine vigtigste opgaver vil bestå i 
administration af projektet, ledelse og motivation af frivillige og ikke mindst projektudvikling. Denne 
vejledning er derfor bygget op omkring disse tre punkter:  

- Opgave 1: Projektledelse 
- Opgave 2: Motivation af frivillige 
- Opgave 3: Udvikling af projektet 



 
 

 

 

   
 

HVAD ER RBU? 
 
Red Barnet Ungdom er en børnerettighedsorganisation, der arbejder for en mere børnevenlig verden, hvor børn 
og unge bliver taget alvorligt.  
 

GRUNDLAG OG BØRNESYN 
 
Red Barnet Ungdom er en børnerettighedsorganisation. Det betyder, at FN’s Børnekonvention danner grundlaget 
for alt vores arbejde, og at vi arbejder for at fremme børns rettigheder. Red Barnet Ungdom arbejder desuden 
med udgangspunkt i FN’s Verdensmål. 

Vi arbejder for, at børn i udsatte positioner skal have samme muligheder som andre børn for et godt liv. Vi mener, 
at børn og unge er eksperter i deres eget liv, så hvis vi ønsker at skabe en mere børnevenlig verden, er det 
essentielt at inddrage børn og unges perspektiver i, hvordan dette gøres bedst. 

I vores arbejde tager vi særligt udgangspunkt i følgende artikler fra børnekonventionen: 

• Børns ret til uddannelse (artikel 28) 
Dette gør vi blandt andet gennem vores indsatser: Læringscaféer, herunder Lille Café og Fokuscafé, 
Lektievenner, Springbrættet og Studievenner. 

• Børns ret til fritid (artikel 31) 
Dette gør vi blandt andet gennem vores indsatser: Barnets Ven, Venskabsgrupper, Asylcenteraktiviteter 
og Krisecenteraktiviteter. 

• Børns ret til ikke at blive diskrimineret (artikel 2) 
• Børns ret til at blive hørt og anerkendt (artikel 12) 

BØRNESYN 

Vores børnesyn tager udgangspunkt i Børnekonventionens artikel 12, som kommer til udtryk i vores arbejde på 
følgende måder: 

• Børn skal høres og have indflydelse på de beslutninger, der vedrører dem.  
I Red Barnet Ungdom betyder det, at vi forholder os anerkendende og nysgerrigt til børns adfærd og 
følger børns initiativer.  

• Børn er vigtige aktører i deres eget liv og i samfundet. 
I Red Barnet Ungdom betyder det, at vi inddrager børn i aktivitetsplanlægning og evaluering af vores 
indsatser. 

• Børn påvirkes af de omgivelser og relationer, de er i. 
I Red Barnet Ungdom betyder det, at de frivillige er nysgerrige på børns adfærd og tror på, at børn gør det 
bedste, de kan. 

• Børn og voksne er lige meget værd, men har ikke lige ansvar. 
I Red Barnet Ungdom betyder det, at de frivillige har hovedansvaret for at sikre trygge rammer, relationer 
og deltagelsesmuligheder for alle børn i vores indsatser. 

• Børn trives i fællesskaber, hvor de inkluderes og anerkendes.  
I Red Barnet Ungdom betyder det, at frivillige spørger efter og respekterer børns perspektiver og snakker 
med børn om måden, de er sammen på. 

https://skole.redbarnet.dk/boernekonventionen/
https://www.verdensmaalene.dk/maal


 
 

 

 

   
 

OPGAVE 1: PROJEKTLEDELSE 
 
For at skabe et projekt med en god struktur for de frivillige og trygge rammer for børnene, er der nogle helt 
grundlæggende ting, som skal være i orden. Det er din opgave at: 
 

REGISTRERING 
 

• Sikre, at ProjektPortalen løbende er opdateret, så det kun er de frivillige, der er aktive i dit projekt, som 
fremgår. Herunder også markering af eventuelle frivillige på standby (grå). 

• Sikre, at ProjektPortalen løbende er opdateret med kontaktinformationer på alle frivillige i dit projekt. 
• Sikre, at alle nye frivillige i projektet udfylder og indsender en børneattest ved hjælp af formularen på Red 

Barnet Ungdoms hjemmeside. Herunder tjekke at børneattesten er indhentet og godkendt inden 
deltagelse i første aktivitet. 

• Sikre, at alle frivillige på projektet bliver medlem af Red Barnet Ungdom. Man må ikke være frivillig i et 
projekt uden at være medlem, hvor man forpligter sig til RBU’s værdier og bliver en del af RBU-
fællesskabet.  
 

AFRAPPORTERING 
 

• Indsende statusrapporter til sekretariatet tre gange årligt. Rapporten bruges både i forbindelse med 
afrapportering til bevillingsgivere, dokumentation af indsatsen og til dialog om projektets aktuelle behov. 
Sekretariatet vil informere dig, når det er relevant at indsende rapporterne. 
 

TILLADELSER 
 

• Indsamle forældretilladelser, hvis I tager på udflugt med børnene eller hvis der skal tages billeder af 
børnene i dit projekt. 
 

PLANLÆGNING 
 

• Indkalde til og afholde planlægnings- og/eller temamøder i frivilliggruppen. Husk at der er afsat penge i 
projektet til mødeforplejning. Der er også plads i budgettet til, at I for eksempel kan afholde sommerfest 
eller juleafslutning i frivilliggruppen. Husk dog at informere din kontaktperson på sekretariatet om dette 
inden og tjekke retningslinjerne for udgiftsafholdelse. 

• Sørge for at udarbejde en vagtplan for projektet (hvis du er projektleder for et projekt, hvor det bidrager 
til driften af projektet, eller I har regelmæssige aktiviteter sammen med børn). Det er afgørende, at 
projektaktiviteten ikke oplever lukkedage på grund af manglende frivilligkoordinering. Selvom sygedage 
og uforudsete hændelser kan opstå, er det nødvendigt, at der sikres en grundig planlægning for at undgå, 
at aktiviteten bliver påvirket af dette. 

• Sikre en klar opgave- og ansvarsfordeling, hvis I er to projektledere tilknyttet projektet.  
 



 
 

 

 

   
 

TILTRÆKNING AF NYE FRIVILLIGE 

• Sikre, at der hele tiden er nok frivillige i projektet ved at orientere sekretariatet eller din lokalforening om 
behovet for flere frivillige. 

• Hjælpe til med tiltrækning af nye frivillige til projektet ved behov, for eksempel gennem eget og 
medfrivilliges netværk. 

• Sørge for at tage imod henvendelser fra nye frivillige inden for en uge og gerne hurtigst muligt. 
• Sørge for at kontakte og tage imod nye frivillige tilsendt af din kontaktperson på sekretariatet efter 

introduktionskursus. 
 

KOMMUNIKATION 
 

• Sørge for, at relevant information flyder imellem de forskellige parter, der er involveret i projektet; for 
eksempel om aktiviteter i lokalforeningen, RBU-kampagner, kompetenceudviklingstilbud og lokale samt 
nationale RBU-arrangementer.  

• Sørge for at kommunikere med sekretariatet efter behov med henblik på sparring om projektets 
udvikling og/eller udfordringer.  

• Sørge for at være tilgængelig, når din kontaktperson på sekretariatet kontakter dig samt give din 
kontaktperson på sekretariatet besked ved planlagt længere tids fravær. 

• Sørge for, at alle frivillige i din aktivitet har kendskab til RBU’s samværspolitik og folderen ’Ny i RBU’ og 
ved, at man ikke må være frivillig i RBU, når man er over 30 år, medmindre man i forvejen er aktiv i 
projektet. 

• Sørge for at indhente billedtilladelser og følge RBU’s gældende regler for billeder. 

Du kan finde projektledermateriale, herunder ’Ny i RBU’, skabelon til vagtplan og samværspolitikken, på 
www.redbarnetungdom.dk eller hos din kontaktperson på sekretariatet.  

 
ØKONOMI 
 
RBU’s arbejde for en børnevenlig verden er finansieret af fondsmidler, private bidrag, kommunal støtte, 
medlemskontingenter og støtte på baggrund af medlemstal.  

For at kunne lave gode aktiviteter for og med børn og unge, er det vigtigt, at der er styr på økonomien. 

Her er, hvad du som frivillig projektleder skal være opmærksom på: 

• Som frivillig projektleder oprettes du i vores økonomisystem zExpense, hvor du skal tilmelde dig for 
at få refusion for udlæg. Udlæg refunderes 1 – 2 gange om ugen, og du kan følge med i behandlingen af 
dit udlæg på zExpense app’en. Du skal oprette dig her: Zexpense. Herefter får du tilsendt et brugernavn 
og password til Zexpense samt en kort vejledning til, hvordan systemet fungerer. Som frivillig 
projektleder er det også dig, som kan guide de frivillige i, hvordan de får udlæg retur.  
OBS! Alle udlæg skal lægges ind i Zexpense løbende og senest fire hverdage inde i den følgende 
måned. Kontakt din kontaktperson på sekretariatet, hvis du har spørgsmål eller problemer. 

http://www.redbarnetungdom.dk/
https://redbarnetungdom.dk/udgiftsafregning-nye-frivillige/


 
 

 

 

   
 

• Gem altid kvitteringer for det, du bruger penge på. Det er ikke nok med en dankort- eller 
mobilepaykvittering eller screenshot fra din bank. Det er nødvendigt med kvitteringen, hvor der står, 
hvad der er indkøbt. Som projektleder kan du få refusion via zExpense, så længe udlægget overholder 
Red Barnet Ungdoms retningslinjer for udlæg. 

• Brug pengene med omtanke. Alle udgifter skal give mening i forhold til Red Barnet Ungdoms formål og 
regler. Hvis du er i tvivl om, hvad der er ok, kan du finde vejledning og retningslinjer på vores hjemmeside. 

• Følg med i dit projektbudget. Du finder det i ProjektPortalen, og det er en god idé at holde øje med, 
hvordan pengene bliver brugt undervejs – og ligeledes være opmærksom på at huske at bruge jeres 
tildelte budget. 

• Tal med sekretariatet, hvis dit projekt har brug for ekstra midler. Det kan også være en mulighed at 
søge støtte gennem din lokalforening. 

• Overvejer du at søge sponsorater eller samle penge ind selv? Så tag en snak med sekretariatet først – 
vi hjælper gerne med, hvordan du griber det an. 

 

OPGAVE 2: MOTIVATION AF FRIVILLIGE  
 
I Red Barnet Ungdom tror vi på, at vi kan bidrage mere og bedre til en børnevenlig verden, hvis vores projekter er 
præget af motivation, fællesskab og en klar retning for arbejdet. For at nå dertil er stærkt lederskab en afgørende 
forudsætning. Alle projekter oplever både op- og nedture, og som projektleder er det vigtigt at kunne identificere 
faresignalerne, så vi hurtigt kan gribe ind, hvis projektet befinder sig i en udfordret periode.  
 

LEDELSE AF FRIVILLIGE 
 
Som projektleder er du ansvarlig for at: 

• Frivilliggruppen får sat fælles mål for projektet, for eksempel gennem udarbejdelse af et årshjul, der 
skitserer de vigtigste aktiviteter og milepæle for året. 

• Give projektet struktur og retning på en måde, der inddrager og engagerer frivilliggruppen.  
• Forventningsafstemme med dine medfrivillige på en sådan måde, at det tager hensyn til deres motivation 

og kompetencer. 

Husk at du altid kan få sparring om ledelse og motivation af frivillige hos din kontaktperson på sekretariatet.  
 

POSITIVT OG FORPLIGTENDE FRIVILLIGFÆLLESSKAB 
 
Som projektleder har du en central rolle i at skabe et trygt, inkluderende og forpligtende fællesskab i 
frivilliggruppen i og under de aktiviteter, I er fælles om. Et stærkt fællesskab opstår, når frivilliggruppen er 
sammen om et fælles tredje, og når alle har mulighed for at bidrage på egne præmisser. For at skabe dette 

RED BARNET UNGDOM VIL HAVE EN BØRNEVENLIG VERDEN, HVOR BØRN OG UNGES RETTIGHEDER 
BLIVER TAGET ALVORLIGT.  HAR DU DET LIGESOM OS? SÅ KOM OG VÆR MED TIL AT OPNÅ MÅLET.  

 



 
 

 

 

   
 

fællesskab er det vigtigt, at du som projektleder er med til at sætte rammerne for et rum, hvor der er fokus på 
tryghed, respekt og rummelighed – og hvor alle føler sig velkomne og anerkendte. 

Når du som projektleder prioriterer fællesskabet og inddrager de frivillige, er du med til at skabe det positive, 
motiverende og engagerede miljø, som er grundlaget for et stærkt og bæredygtigt projekt. 

DEN GODE VELKOMST 
 
Første skridt i retning af at skabe et inkluderende fællesskab er at tage godt imod nye frivillige. Som projektleder 
er du ansvarlig for at byde nye frivillige velkommen i aktiviteten og i det frivillige fællesskab gennem en 
forventningsafstemning, hvor I f.eks. kan gennemgå følgende punkter:    

• Introduktion af den frivillige, herunder motivation for at være frivillig i aktiviteten. 
• Introduktion af dig, herunder motivation samt hvad I som frivilliggruppe kan forvente af hinanden og af 

Red Barnet Ungdoms sekretariat. 
• Beskrivelse af aktiviteten, herunder børne-/ungegruppen, struktur, planer og udfordringer. 
• Beskrivelse af frivilligfællesskabet, herunder aftaler, kommunikation, forpligtelser og fælles værdisæt. 
• Dialog om den frivilliges ønsker til aktiviteten og frivilligfællesskabet, herunder om der er noget særligt, 

den frivillige ønsker at være ansvarlig for eller bidrage til. 
• Gennemgang af praktisk info, herunder afbud ved sygdom og procedure ved udmeldelse. 

Derudover er det for dig som projektleder også en god mulighed for at lære den frivillige bedre at kende. 
 

VÆRDIER I PRAKSIS: HVAD KAN I FORVENTE AF HINANDEN? 
 
At være frivillig betyder, at man forpligter sig i forhold til både børn, deres forældre og sine medfrivillige. Lav en 
forventningsafstemning med de frivillige i projektet om, hvad denne forpligtelse indebærer. I kan eksempelvis 
tage udgangspunkt i RBU’s fire værdier: Anerkendelse, engagement, ansvarlighed og inddragelse. 
 

MOTIVERENDE FORHOLD 
 
Det skal være sjovt at være frivillig! Dyrk det sociale fællesskab i frivilliggruppen. Tag sammen til RBU’s fælles 
kompetenceudviklende aktiviteter og sociale arrangementer, til temamøde i lokalforeningen eller til landsmøde. 
Husk at I også meget gerne må arrangere aktiviteter internt i frivilliggruppen og kan bruge af jeres budget efter 
RBU’s retningslinjer for udgifter.  

• Lær hinanden at kende! Fortæl lidt om jer selv og hvad I laver for tiden, hver gang I holder møde.  
• Del succeshistorier og sjove anekdoter fra projektet med hinanden. 
• Spørg hinanden til råds og lav erfaringsudveksling.  
• Hvis muligt, fordel eventuelle opgaver efter kompetencer, interesser og motivation.  
• Skab tilknytning til projektet over længere tid for de frivillige ved at give dem medansvar og nye 

udfordringer, de kan engagere sig i. 
• Tydeliggør at der er brug for alle de frivillige for at løfte i flok og anerkend de frivilliges indsats. 



 
 

 

 

   
 

• Motivér din frivilliggruppe ved at inddrage dem i beslutninger om projektet. Det giver ejerskab blandt de 
frivillige og øger sandsynligheden for, at de tager ansvar. Få sparring fra din kontaktperson på 
sekretariatet om motivation og engagement af frivillige. 

OPGAVE 3: UDVIKLING AF PROJEKTET 
 
God projektledelse handler ofte om at engagere sig i at gøre tingene endnu bedre. Som projektleder er du primus 
motor for at skabe udvikling og kvalitet i projektet med det formål at lave de bedst mulige aktiviteter for de børn 
og frivillige, der engagerer sig i projektet.  
 

KOMPETENCEUDVIKLING 
 
RBU har en bred vifte af komptetenceudviklingstilbud målrettet vores indsatser. Som frivillig er du også meget 
velkommen til at bidrage. Måske vil du selv afholde et oplæg med et særligt tema i din lokalforening/aktivitet eller 
deltage i erfaringsudveksling med andre projektledere og frivillige. Snak med din lokalforening eller din 
kontaktperson om mulighederne for at komme i gang.  
 

BØRNEINDDRAGELSE 
 
Red Barnet Ungdoms arbejde tager udgangspunkt i FN’s Konvention om Barnets Rettigheder. Konventionens 
artikel 12 foreskriver, at alle børn har ret til at blive hørt i beslutninger, der vedrører deres liv. Derfor er det vigtigt, 
at du inddrager børnene i beslutningsprocesser i projektet. Du kan få inspiration og konkrete værktøjer i 
materialerne ”Et anerkendende og inddragende RBU” og ”Børneinddragelse i praksis” under vejledninger og 
retningslinjer på RBU’s hjemmeside samt på RBU’s kompetenceudviklingsforløb. 

I Red Barnet Ungdom arbejder vi med børneinddragelse på tre niveauer: 

• Vi møder børnene i øjenhøjde, fordi vi selv er unge frivillige, og anerkender dem som børn med 
rettigheder og ressourcer. Det betyder, at vi indgår i jævnbyrdig dialog med børnene om 
projektaktiviteterne.  

• Vi arbejder med inddragelse af børn i fire faser i projektet: 
o Når vi skal generere ideer til, hvad vi fremover skal lave af aktiviteter. 
o Når vi skal beslutte, hvilken aktivitet vi skal lave. 
o Når vi motiverer børnene til at være aktivt med i den planlagte aktivitet. 
o Når vi inddrager børnene i evalueringen af aktiviteten, for eksempel gennem en hyggelig samtale 

om deres oplevelse.  
• Der, hvor det giver mening i aktiviteten og relationerne, introducerer vi børnene til, hvordan de kan 

påvirke rammerne for deres eget liv.  

Børn og unge skal inddrages på en måde svarende til deres alder og modenhed, og din kontaktperson på 
sekretariatet kan vejlede dig i, hvordan du bedst arbejder med børneinddragelse i dit projekt og i frivilliggruppen. 

  



 
 

 

 

   
 

EVALUER OG TILPAS 
 
Hvert år i marts, juni og december skal du som projektleder være med til at evaluere den aktivitet, du er 
projektleder i. Dette gøres gennem statusrapporter på ProjektPortalen, og du bliver kontaktet af din 
kontaktperson på sekretariatet, når du skal udfylde den. Statusrapporterne kommer blandt andet omkring 
følgende temaer:  

• Aktivitetens indhold, herunder antallet af børn og unge i aktiviteten samt sociale aktiviteter i 
frivilliggruppen. 

• Motivation, herunder kommunikation og samarbejde i frivilliggruppen og med resten af RBU. 
• Kommentarer til hvad der går godt og eventuelt kunne gå bedre, som din kontaktperson på sekretariatet 

sammen med dig kan følge op på efterfølgende. 

I nogle projekter er der særlige aftaler om evaluering. Det vil du høre mere om, når du starter som projektleder. 
Husk, at du altid kan få sparring hos din kontaktperson på sekretariatet. 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

   
 

HVEM OG HVAD ER RED BARNET UNGDOM? 
 
Red Barnet Ungdom er en børnerettighedsorganisation, der arbejder for en mere børnevenlig verden, hvor børn 
og unge bliver taget alvorligt.  

Børn er særligt sårbare pga. deres alder. De kan ikke nødvendigvis selv sikre, at deres rettigheder bliver overholdt. 
Derfor kæmper vi for børnenes rettigheder, som er sikret i FN’s Børnekonvention fra 1989.  

Red Barnet Ungdom arbejder særligt for at sikre børns ret til uddannelse, til fritid, til ikke at blive diskrimineret og 
til at blive hørt og anerkendt. 

 

KONTAKTINFORMATIONER 
 
RED BARNET UNGDOM KØBENHAVN 
GL. KONGEVEJ 60 
1850 FREDERIKSBERG C 
 

RED BARNET UNGDOM AARHUS 
FREDERIKSGADE 76A, 1.SAL 
8000 AARHUS C 

 
WWW.REDBARNETUNGDOM.DK 
TLF. 3524 8542 

 

 

 

http://www.redbarnetungdom.dk/

